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Apakah Saudara ingin memberikan umpan balik/masukan mengenai Bahan 
Pembelajaran PPCKS? 
 
Pemerintah Indonesia mengajak para individu dan organisasi untuk memberikan 
umpan balik/masukan, baik positif atau negatif, tentang bahan pembelajaran 
PPCKS. 
 
Dalam hal ini, Saudara diajak untuk memberikan umpan balik (masukan/ 
keluhan) ke Lembaga Pengembangan dan Pemberdayaan Kepala Sekolah 
(LPPKS), melalui: 
Situs Web : lppks.kemdikbud.go.id 
Email : lp2kssolo@gmail.com 
Telephone : (0271) 8502888, 8502999 
SMS : - 
Fax : (0271) 8502000 
Surat : Petugas Penanganan Keluhan   
   Kp. Dadapan RT. 06/ RW. 07,  
   Desa Jatikuwung, Gondangrejo, Karanganyar,  
   Jawa Tengah 
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KATA PENGANTAR 
 
Permendiknas   Nomor  28  Tahun  2010  tentang  Penugasan   Guru  Sebagai Kepala   
Sekolah/Madrasah    mengamanatkan    perlunya   suatu   sistem rekrutmen dan pembinaan 
karir kepala sekolah/madrasah agar diperoleh kepala sekolah/madrasah  yang  kredibel  
dan  berkompeten.  Pengangkatan  kepala  sekolah harus didasarkan  atas prosedur  dan 
peraturan -peraturan  yang berlaku  dirancang  dan ditentukan  oleh     suatu unit yang 
bertanggungjawab   dalam  bidang  sumber  daya  manusia. Sesuai Visinya, LPPKS adalah 
lembaga yang bertugas menyiapkan, mengembangkan dan memberdayakan Kepala Sekolah 
dan Pengawas Sekolah yang amanah, berjiwa wirausaha dan profesional. 
Sistem penyiapan calon kepala sekolah/madrasah meliputi beberapa tahap, antara lain 
dimulai dari seleksi administrasi, seleksi akademik dan pendidikan dan pelatihan (diklat). 
Peserta yang telah lulus seleksi administrasi dan seleksi akademik mengikuti Pendidikan dan 
Latihan Calon Kepala Sekolah/Madrasah (Diklat Cakep). Dalam diklat calon kepala sekolah, 
peserta mendapat materi-materi yang berkaitan dengan tugas, pokok, dan fungsi kepala 
sekolah, baik yang bersifat manajerial sekolah, maupun kepemimpinan sekolah. 
Berkaitan dengan hal tersebut, LPPKS menyiapkan bahan pembelajaran sesuai dengan 
materi yang dibutuhkan calon kepala sekolah dengan mengintegrasikan nilai-nilai karakter 
terutama nilai integritas dan gotong royong. Materi dirancang untuk pembelajaran mandiri 
agar calon kepala sekolah dapat menggunakannya secara aktif. Diharapkan pada akhir 
kegiatan pembelajaran, pengetahuan dan keterampilan peserta akan meningkat sehingga 
dapat digunakan untuk mempersiapkan diri menjadi kepala sekolah dan dimanfaatkan 
sebagai dasar pengembangan keprofesian secara berkelanjutan. Hal tersebut diharapkan 
berdampak terhadap semakin banyaknya pemimpin baru yang amanah, berjiwa wirausaha, 
dan profesional. 
Kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah terlibat dalam 
penyusunan bahan pembelajaran ini.Semoga Tuhan Yang Maha Esa senantiasa meridhoi 
kita semua. 
        
Karanganyar,   April 2017 
       Kepala LPPKS, 
 
 
 
       Prof. Dr. Nunuk Suryani, M.Pd 
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 PENJELASAN UMUM 
 
A. Pengantar Bahan Pembelajaran 
Salah satu tugas Kepala Sekolah/Madrasah adalah memastikan bahwa administrasi 
sekolah dapat dilaksanakan dengan baik dalam rangka menunjang pembuatan kebijakan 
dan pengambilan keputusan yang tepat, penyusunan rencana kerja sekolah, pelaksanaan 
pembelajaran, dan pelaporan kinerja sekolah. Tugas-tugas administrasi tersebut dapat 
dilaksanakan dengan baik apabila sekolah memiliki Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) 
yang memenuhi standar, seperti tertuang dalam Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 
tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah. Pada Sekolah Dasar, walaupun tidak 
memiliki Tenaga Administrasi Sekolah, namun tetap melaksanakan kegiatan administrasi 
sekolah yang bias ditangani oleh guru. 
Dalam Permendiknas tersebut ditetapkan bahwa Tenaga Administrasi Sekolah perlu 
memiliki 4 kompetensi, yaitu: (1) Kompetensi Kepribadian, (2) Kompetensi Sosial, (3) 
Kompetensi Teknis Administrasi Sekolah, dan (4) Kompetensi Manajerial Tenaga 
Administrasi Sekolah. Guna menjamin terselenggaranya administrasi sekolah yang baik 
Kepala Sekolah/Madrasah harus melakukan pembinaan berkelanjutan kepada tenaga 
administrasi sekolah melalui berbagai media, kesempatan, dan cara-cara yang simpatik. 
Disamping itu integritas kepala sekolah sangat diperlukan dalam pengelolaan tenaga 
administrasi sekolah. Pengelolaan tenaga administrasi sekolah yang baik akan 
berdampak pada kemandirian sekolah. 
Melalui Bahan Pembelajaran ini peserta akan diajak untuk memahami isi 
Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008, dan menggunakannya sebagai acuan dalam 
membina kompetensi tenaga administrasi sekolah secara berkelanjutan. Bahan 
Pembelajaran ini berisi tentang pedoman pembelajaran bagi calon Kepala Sekolah, agar 
kemampuan mereka dalam memahami kompetensi dan tupoksi tenaga administrasi 
sekolah dapat meningkat dan profesional. Berikut ini secara berturut-turut akan 
dikemukakan (A) Intisari Pokok Bahasan; (B) Aktifitas Belajar; (C) Tugas-tugas/Latihan; 
(D) Rangkuman; (E) Evaluasi, Refleksi, dan Rencana Tindak Lanjut. Pada bagian akhir 
disajikan Simpulan dan Rekomendasi serta lampiran-lampiran penunjang pembahasan 
materi pembelajaran. 
Dalam melaksanakan setiap kegiatan pada bahan pembelajaran ini, saudara harus 
mempertimbangkan inklusi sosial tanpa membedakan suku, agama, ras, golongan, jenis 
kelamin, status sosial ekonomi, orang dengan HIV/AIDS dan yang berkebutuhan khusus. 
Inklusi sosial ini juga diberlakukan bagi fasilitator dan peserta diklat. 
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Bahan pembelajaran ini disusun dengan mengintegrasikan nilai-nilai karakter 
khususnya Integritas (sub nilai jujur, komitmen dan tanggung jawab), gotong royong (sub 
nilai kerjasama), dan mandiri (sub nilai kreativitas). 
 
B. Hasil Pembelajaran Yang Diharapkan 
Melalui pelatihan ini diharapkan calon Kepala Sekolah dapat meningkatkan 
kemampuannya dalam: 
1. Memahami Kompetensi Kepribadian, Kompetensi Sosial, Kompetensi Teknis 
Administrasi Sekolah, Kompetensi Manajerial Tenaga Administrasi Sekolah dengan 
menanamkan karakter Integritas pada sub nilai komitmen dan tanggung jawab. 
2. Menyusun rencana program pengelolaan ketatausahaan sekolah,dengan 
menanamkan karakter mandiri sub nilai kreativitas  dan gotong royong (sub nilai 
kerjasama). 
3. Mengidentifikasi standar pelayanan minimal dengan menguatkan karakter jujur dan 
tanggung jawab mengenai ketatausahaan sekolah. 
 
C. Tagihan 
1. Kajian Pengelolaan TAS sesuai Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008. 
2. Kajian Rencana Program  Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah. 
 
D. Ruang Lingkup 
1. Penguatan Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Sekolah. 
2. Penguatan Kompetensi Sosial Tenaga Administrasi Sekolah. 
3. Penguatan Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah. 
4. Penguatan Kompetensi Manajerial Tenaga Administrasi Sekolah. 
5. Penyusunan Rencana Program Pengelolaan Ketatausahaan sekolah. 
 
E. Langkah – Langkah Pembelajaran 
Pembelajaran dilaksanakan dengan pola In Service Learning 1 (2 JP), On Job Learning 
(6 JP), dan In Service Learning 2 (2 JP) seperti terlihat pada gambar berikut ini. 
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Bagan 1. Alur Pelaksanaan Diklat bahan pembelajaran Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah 
bagi calon Kepala Sekolah selama In-1, OJL, dan In-2. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bagan di atas menunjukkan aktivitas selama In-1, merupakan kegiatan untuk 
memahami konsep Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah melalui kegiatan membaca, 
diskusi, curah pendapat dan bermain peran. 
Aktivitas calon kepala sekolah pada saat OJL adalah kegiatan untuk 
mengimplementa-sikan hasil kegiatan In service learning-(1). Kegiatan Ojl meliputi: (1) 
Berkoordinasi dengan KS-1 dan KS-2; (2) Melaksanakan kajian manajerial tentang 
Pengelolaan TAS dan Program Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah; (3) Menyusun 
laporan hasil kajian manajerial. 
Jika hasil AKPK saudara yang paling rendah pada Kompetensi Manajerial, maka 
saudara perlu berusaha meningkatkan kompetensi tersebut pada sekolah magang 2, 
antara lain dengan melakukan kegiatan kajian pengelolaan sekolah, diskusi dengan 
Kepala Sekolah atau belajar mandiri membaca buku-buku tentang pengelolaan sekolah. 
In service learning 1 
(In-1) 
On the Job Learning 
(OJL) 
In service learning 2 
(In-2) 
1. Master trainer 
mengkondisikan peserta 
diklat tentang penanaman 
nilai karakter Integritas, 
Mandiri, dan gotong royong 
2. Peserta diklat membaca 
bahan pembelajaran dengan 
cermat dan seksama 
3. Memperhatikan tayangan 
materi 
4. Melaksanakan penugasan 
berupa diskusi, curah 
pendapat dan bermain 
peran 
5. Refleksi dan Umpan Balik 
6. Merencanakan kegiatan 
OJL 
1. Berkoordinasi dengan 
KS-1 dan KS-2 
2. Melaksanakan kajian 
manajerial tentang 
Pengelolaan TAS dan 
Program Pengelolaan 
Ketatausahaan 
Sekolah dengan 
menumbuhkan 
karakter integritas sub 
nilai komitmen dan 
tanggung jawab dan 
menjalin kerjasama 
(nilai gotong royong) 
yang baik terhadap 
KS magang 1 dan 2 
3. Menyusun hasil kajian 
dimasukkan pada 
BAB III poin D 
laporan OJL dengan 
penuh kejujuran  
(integritas) 
1. Menyerahkan 
portofolio tagihan OJL 
baik hard copy dan 
soft copy serta bahan 
presentasi 
2. Mempresentasi-kan 
hasil OJL yang 
menunjukkan  karakter 
mandiri sub nilai 
kreativitas dan 
menjunjung tinggi 
karakter integritas 
(tanggung jawab) 
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Aktivitas pada In-2 adalah kegiatan calon kepala sekolah melaporkan dan 
mempresentasikan hasil OJL diahadapan master trainer untuk dinilai.Alokasi waktu 
untuk menguasai dan mempraktikan bahan pembelajaran ini selama OJL adalah 10 
jam. 
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KEGIATAN IN SERVICE LEARNING 1 ( IN-1) 
 
A. Kegiatan Pembelajaran 1 
Topik : standar kompetensi tenaga administrasi sekolah 
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar 
Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah antara lain ditetapkannya kompetensi tenaga 
administrasi sekolah/madrasah yang intinya meliputi kompetensi kepribadian, sosial, 
teknis, dan manajerial. Kepala Sekolah berkewajiban membina tenaga administrasi 
sekolah melalui berbagai media dan situasi sekolah secara professional. 
Oleh sebab itu, melalui diklat ini diharapkan calon Kepala Sekolah dapat memberikan 
penguatan kepada tenaga administrasi sekolah terkait dengan (1) kompetensi 
kepribadian, kompetensi sosial, (3) kompetensi teknis, dan (4) kompetensi manajerial 
para tenaga administrasi sekolah binaannya. Untuk memperkuat wawasan calon Kepala 
Sekolah tentang standar tenaga administrasi sekolah calon Kepala Sekolah diberikan 
tugas untuk mengkaji Permendiknas No. 24 Tahun 2008. 
 
1. Materi 
a. Penguatan Kompetensi Kepribadian Administrasi Sekolah  
1) Integritas dan akhlak mulia 
2) Etos kerja positif 
3) Pengendalian diri 
4) Rasa percaya diri 
5) Fleksibilitas 
6) Teliti 
7) Disiplin 
8) Kreatif dan Inofatif 
9) Bertanggung jawab 
b. Penguatan Kompetensi Sosial Tenaga Administrasi Sekolah 
1) Kerjasama dalam tim 
2) Pelayanan prima 
3) Kesadaran berorganisasi 
4) Berkomunikasi efektif 
5) Membangun hubungan kerja 
c. Penguatan Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah 
1) Administrasi Kepegawaian 
2) Administrasi Keuangan Sekolah 
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3) Administrasi Sarana Prasarana Sekolah 
4) Administrasi Humas 
5) Administrasi Persuratan dan Pengarsipan 
6) Administrasi Kesiswaaan 
7) Administrasi Kurikulum 
8) Administrasi Layanan Khusus 
9) Administrasi Teknologi Informasi dan Komunikasi 
d. Penguatan Kompetensi Manajerial Tenaga Administrasi Sekolah 
1) Mendukung pengelolaan SNP 
2) Menyusun  Program dan Laporan Kerja 
3) Mengorganisasikan Staf 
4) Mengembangkan Staf 
5) Mengambil Keputusan 
6) Menciptakan Iklim Kerja Kondusif 
7) Mengoptimalkan Pemanfaatan Sumberdaya 
8) Membina Staf 
9) Mengelola Konflik 
10) Menyusun Laporan 
 
2. Penugasan 
Penugasan LK A-01 
Bermain Peran Tentang Penguatan Kepribadian TAS  
Topik : Peningkatan Disiplin TAS dan Prestasi Sekolah 
Tujuan penugasan: 
a. Memahamkan prinsip pengelolaan administrasi sekolah. 
b. Menguatkan karakter integritas (tanggung jawab) pada diri calon kepala sekolah 
Petunjuk pengerjaan: 
a. Bacalah pertanyaan dengan cermat 
b. Lakukan Role Play sesuai dengan petunjuk Master Trainer 
c. Master Trainer melakukan penilaian dan pengamatan penerapan karakter 
integritas (tanggung jawab) pada proses pelaksanaan Role Play 
Rubrik penilaian : 
a. Kalimat yang ditulis  
Skor 4  : jika pelaksanaan role play sangat sesuai dengan prinsip  
  pengelolaan administrasi sekolah 
Skor 3   : jika pelaksanaan role play sesuai dengan prinsip  
  pengelolaan administrasi sekolah 
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Skor 2         : jika pelaksanaan role play cukup sesuai dengan  
prinsip pengelolaan administrasi sekolah 
            Skor 1         : jika pelaksanaan role play tidak sesuai dengan prinsip 
    Pengelolaan administrasi sekolah 
 
Tugas: 
Kelompok yang ditunjuk secara aklamasi ditugaskan untuk membuat skenario 
bermain peran dalam bentuk deskripsi singkat dan kemudian peragakan bermain 
peran sesuai dengan peran masing-masing. Anggota kelompok lain mengamati dan 
menjawab pertanyaan di bawah secara individu, dengan penuh kerja keras, jujur dan 
profesional. 
 
Kepala Sekolah  : ………………………………………………… 
Staf 1  : .................................................................... 
Staf 2  : .................................................................... 
Staf 3  : .................................................................... 
Siswa  : .................................................................... 
Guru  : .................................................................... 
 
Jawablah pertanyaan berikut: 
1) Apa penilaian staf tentang disiplin TAS? 
2) Adakah kelemahannya ? 
3) Apa manfaatnya bagi siswa ? 
4) Bagaimana solusinya ? 
 
Penugasan LK A-02  
Brainstorming tentang kompetensi teknis KepalaTenaga Administrasi 
Sekolah/Madrasah  
Tujuan penugasan: 
a. Memahamkan kompetensi kepala tenaga administrasi sekolah. 
b. Menguatkan karakter mandiri yang mencerminkan keberanian dalam 
menyampaikan pendapat dan kreativitas 
Petunjuk pengerjaan: 
a. Bacalah pertanyaan dengan cermat 
b. Master Trainer melakukan penilaian dalam diskusi pemahaman kompetensi teknis 
Kepala TAS/M dengan mengamati penerapan nilai karakter mandiri sub nilai 
kreativitas dan keberanian menyampaikan pendapat 
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Ada sembilan jenis Administrasi Sekolah/Madrasah yang dibahas dalam materi ini,  
yaitu : 
a. Administrasi Kepegawaian 
b. Administrasi Keuangan Sekolah 
c. Administrasi Sarana Prasarana Sekolah 
d. Administrasi Humas 
e. Administrasi Persuratan dan Pengarsipan 
f. Administrasi Kesiswaan 
g. Administrasi Kurikulum 
h. Administrasi Layanan Khusus 
i. Penggunaan ICT (Teknologi Informasi dan Komunikasi) 
Bentuk Penugasan: 
Elaborasikan secara individu sebanyak mungkin jenis-jenis dokumen atau bukti 
administrasi dari masing-masing jenis administrasi tersebut! 
Skor 4 : apabila mampu menyebutkan jenis-jenis dokumen dari 9 jenis 
administrasi sekolah dengan sangat lengkap 
Skor 3 : apabila mampu menyebutkan jenis-jenis dokumen dari 9 jenis 
administrasi sekolah dengan cukup lengkap 
Skor 2 : apabila mampu menyebutkan jenis-jenis dokumen dari 9 jenis 
administrasi sekolah dengan kurang lengkap 
Skor 1 : apabila mampu menyebutkan jenis-jenis dokumen dari 9 jenis 
administrasi sekolah tanpa disertai bukti jenis dokumen 
 
Penugasan LK A-03 
Diskusikan dalam kelompok dengan fokus masalah : “Peran Kotak Saran 
Tujuan penugasan: 
a. Memahamkan peranan kepala tenaga administrasi sekolah. 
b. Menguatkan karakter Integritas (sub nilai tanggungjawab) dan gotong royong (sub 
nilai menghargai perbedaan pendapat pada diri calon kepala sekolah) 
Petunjuk pengerjaan: 
a. Bacalah pertanyaan dengan cermat 
b. Master trainer melakukan penilaian dan pengamatan penerapan karakter 
tanggungjawab dan nilai gotong royong pada sub nilai menghargai perbedaan 
pendapat pada proses diskusi 
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Pertanyaan: 
1) Tuliskan pada LK A-03. 
2) apa saja manfaat kotak saran bagi: (1). siswa, (2). pengambilan keputusan, (3). 
penyelesaian masalah, dan (4). pengungkapan potensi konflik yang tersembunyi. 
Penilaian PPK (Penguatan Pendidikan Karakter) terintegrasi dalam pengerjaan LK : 
Skor 4  : apabila mampu menyebutkan 4 manfaat kotak saran dengan benar 
Skor 3  : apabila mampu menyebutkan 3 manfaat kotak saran dengan benar 
Skor 2  : apabila mampu menyebutkan 2 manfaat kotak saran dengan benar 
Skor 1  : apabila hanya menyebutkan 1 manfaat kotak saran yang benar 
 
B. Kegiatan Pembelajaran 2 
Topik : Program Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah 
Dalam rangka menunjang kelancaran proses belajar mengajar di sekolah diperlukan 
suatu bagian yang mendukung kegiatan tersebut yaitu Ketatausahaan. Tata usaha 
adalah suatu bagian dari sekolah yang berfungsi sebagai pendukung kegiatan belajar 
mengajar agar berjalan lancar sesuai dengan apa yang telah direncanakan dan bisa 
tercapai seperti apa yang diinginkan.  
Dengan berkembang zaman yang sekarang dikenal dengan era globalisasi, 
memperlihatkan bahwa fungsi Ketatausahan Sekolah harus dapat ditingkatkan 
kualitasnya, tentang teknologi terutama teknologi informasi yang dikenal dengan era 
komputerisasi. Hal ini akan membantu lebih mengefektifkan pekerjaan dan pelayanan 
yang lebih baik. Oleh karena itu setiap tenaga administrasi  diharuskan menguasai 
teknologi tersebut. 
Keberadaan ketatausahaan sekolah di setiap sekolah berperan penting dalam 
melancarkan kegiatan pengembangan  sekolah dan perkembangan teknologi informasi 
dapat lebih mengefektifkan kinerja dari tata usaha sekolah. 
 
1. Materi 
a. Pengertian Administrasi 
Menurut Musanef (1996) dalam bukunya Manajemen Kepegawaian di 
Indonesia, mengemukakan bahwa Administrasi adalah kegiatan sekelompok 
manusia melalui tahapan-tahapan yang teratur dan dipimpin secara efektif dan 
efisien dengan menggunakan sarana dan prasarana yang dibutuhkan agar dapat 
dicapai tujuan yang diinginkan. Pengertian tersebut menerangkan bahwa 
administrasi adalah sebuah rangkaian kegiatan sistematis yang dilakukan oleh 
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kelompok manusia untuk saling bekerja sama untuk mencapai suatu tujuan yang 
telah ditetapkan sebelumnya. 
b. Pengertian Tata Usaha 
Menurut The Liang Gie (2009), dalam bukunya Administrasi Perkantoran 
Modern memberikan pengertian tata usaha yaitu suatu rangkaian aktivitas 
menghimpun, mencatat, mengelola, mengadakan, mengirim, dan menyimpan 
keterangan- keterangan yang diperlukan dalam setiap usaha kerja sama. 
Berdasarkan definisi tersebut di atas dapat disimpulkan bahwa tata usaha 
sebagai aktivitas administrasi adalah suatu kegiatan untuk mengadakan 
pencatatan dan penyusunan keterangan-keterangan dengan secara efektif dan 
efisien dengan menggunakan sarana dan prasarana sehingga keterangan-
keterangan itu dapat dipergunakan secara langsung sebagai bahan informasi baik 
bagi pimpinan organisasi yang bersangkutan ataupun dapat dipergunakan oleh 
pihak luar organisasi yang membutuhkan. 
c. Perencanaan Program Kerja Ketatausahaan Sekolah 
Tata Usaha Sekolah bagian dari unit pelaksana teknis penyelenggaraan bidang 
administrasi dan informasi data pendidikan yang perlu dikelola oleh kepala sekolah 
dengan sebaik-baiknya sesuai ketentuan yang berlaku. Tugas dan fungsi kepala 
sekolah adalah mengarahkan tata usaha sekolah agar mampu memberikan 
pelayanan administratif secara prima. Untuk melaksanakan kegiatan itu semua 
perlu dibuat program kerja yang sistimatis, terarah, jelas, realitistis, dan dapat 
dilaksanakan oleh petugas ketatausahaan agar pelayanan kepada guru, 
karyawan, siswa, orang tua siswa, instansi terkait, dan masyarakat lainnya dapat 
berjalan seoptimal mungkin. 
d. Tujuan Pembuatan Rencana Kerja Ketatausahaan Sekolah  
Pembuatan rencana kerja KetatausahaanSekolah bertujuan sebagai: 
1) Dasar bagikepala sekolah untuk mengarahkan tata usahanya. 
2) Pedoman kerja bagi tata usaha sekolah untuk melaksanakan tugasnya. 
3) Tolok ukur untuk mengukur kinerja tata usaha sekolah 
e. Ruang Lingkup 
1) Latar belakang, tujuan dan fungsi program kerja tata usaha sekolah 
2) Kondisi obyektif tata usaha Sekolah 
3) Program Kerja tata usaha selama satu tahun pelajaran yang mencakup jenis 
kegiatan, indikator, hasil yang dicapai, penanggung jawab, biaya, dan jadwal 
kegiatan 
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f. Pembinaan Tata Usaha Sekolah 
Tata Usaha (TU) merupakan salah satu unit kerja pendukung dalam organisasi 
dan mempunyai kedudukan yang strategis di dalam pencapaian tujuan organisasi. 
Dengan tugas dan fungsinya TU sebagai supporting unit yang menjadikan unit ini 
sama pentingnya dengan unit lain yang ada di dalam organisasi. Oleh karena itu 
sudah menjadi keharusan unit ini untuk senantiasa dapat memberi layanan yang 
baik terhadap pelanggan internal maupun pelanggan eksternalnya. 
Pelanggan internal sekolah adalah warga sekolah yaitu siswa, guru, tenaga 
kependidikan. Pelanggan ekternal sekolah adalah orang tua siswa, pemerintah, 
pengusaha, alumni, tokoh masyarakat, masyarakat, pengawas sekolah, komite 
sekolah, lembaga swadaya masyarakat, dan asosiasi profesi. 
Konsekuensi logis dari pentingnya pelayanan administratif dari tata usaha 
adalah kepala sekolah bertugas membina ketatausahaan sekolah secara 
profesional. Untuk membina ketatausahaan sekolah, kepala sekolah harus 
memahami konsep pembinaan sumber daya manusia yang antara lain meliputi: 
1) Tenaga tata usaha (sekarang tenaga administrasi sekolah) dan ruang lingkup 
TAS. Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) ialah sumberdaya manusia di sekolah 
yang tidak terlibat langsung dalam pelaksanaan kegiatan belajar mengajar tetapi 
berperan mendukung kelancaran proses pembelajaran dan administrasi 
sekolah.Ruang lingkup tenaga administrasi Sekolah pada bahan Diklat ini 
adalah sebagai berikut. 
a) Kepala Tenaga Administrasi Sekolah 
b) Pelaksana Urusan Administrasi Sekolah/Sekolah, meliputi: 
(1) Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan 
(2) Pelaksana Urusan Administrasi Sarana Prasarana 
(3) Pelaksana Urusan Administrasi Humas 
(4) Pelaksana Urusan Administrasi Persuratan dan Kearsipan 
(5) Pelaksana Urusan Administrasi Kesiswaan 
(6) Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum 
c) Petugas Layanan Khusus: 
(1) Penjaga Sekolah 
(2) Tukang Kebun 
(3) Pengemudi 
(4) Pesuruh 
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2) Tupoksi, hak, wewenang, tanggung jawab, dan kewajiban TAS 
a) Tugas Pokok dan Fungsi TAS 
(1) Tugas pokok dan fungsi kepala TAS adalah memimpin pelaksanaan 
urusan ketatausahaan yang meliputi rumah tangga sekolah, 
perlengkapan, kepegawaian, keuangan, sarana prasarana dan 
kesiswaan. 
(2) Tugas pokok dan fungsi urusan persuratan dan kearsipan adalah 
membantu kepala TAS melaksanakan administrasi ketatausahaan 
sekolah. 
(3) Tugas pokok dan fungsi urusan kepegawaian adalah mengatur 
administrasi kepegawaian. 
(4) Tugas pokok dan fungsi urusan keuangan adalah membantu kepala 
sekolah menyusun Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah, 
memproses pertanggungjawaban dan mengadministrasikan keuangan. 
(5) Tugas pokok dan fungsi urusan sarana dan prasarana adalah menyusun 
kebutuhan, mengatur bahan/peralatan sekolah serta memelihara dan 
merawatnya. 
(6) Tugas pokok dan fungsi urusan kesiswaan adalah membantu Kepala 
Tata Usaha dalam melaksanakan administrasi kesiswaan. 
(7) Tugas pokok dan fungsi urusan kurikulum dan Program Pembelajaran 
adalah membantu Kepala TAS dalam melaksanakan administrasi 
kurikulum dan Program Pembelajaran. 
(8) Tugas pokok dan fungsi urusan kehumasan adalah membantu Kepala 
Tata Usaha dalam melaksanakan administrasi kehumasan. 
(9) Tugas pokok dan fungsi pesuruh adalah mengantar surat, meminta bukti 
penerima surat, dan melaksanakan tugas lainnya sesuai perintah 
atasannya. 
(10) Tugas pokok dan fungsi pengemudi adalah menyiapkan dan 
mengemudikan kendaraan dinas untuk kepentingan dinas dengan aman 
dan lancar. 
(11) Tugas pokok dan fungsi penjaga sekolah/Petugas Keamanan adalah 
menjaga keamanan sekolah dan lingkungan agar tercipta suasana 
aman, tertib, nyaman, dan berwibawa. 
(12) Tugas pokok dan fungsi tukang kebun adalah menjaga, membersihkan 
dan memelihara kebersihan taman/kebun sekolah. 
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b) Hak TAS 
TAS berhak memperoleh: 
(1) Penghasilan dan jaminan kesejahteraan sosial yang pantas dan memadai 
(2) Penghargaan sesuai dengan tugas dan prestasi kerja 
(3) Pembinaan karier sesuai dengan tuntutan pengembangan mutu 
(4) Perlindungan hukum dalam melaksanakan tugas dan hak atas hasil 
kekayaan intelektual 
(5) Kesempatan untuk menggunakan sarana dan prasarana untuk 
menunjang pelaksanaan tugas 
c) Wewenang Kepala TAS 
Kepala Tata Usaha berwenang: 
(1) Menilai hasil kerja dan Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 
bawahannya, 
(2) Memberi tugas dan memberi petunjuk pelaksanaan pekerjaan 
(3) Meminta dan memberi data serta laporan tugas dari bawahannya dan 
(4) Menandatangani surat keluar apabila kepala sekolah berhalangan 
d) Tanggung Jawab Kepala TAS 
Kepala Tata Usaha bertanggung jawab atas: 
(1) Kebenaran dan ketepatan rencana program tata usaha 
(2) Penertiban pelaksanaan kegiatan ketatausahaan 
(3) Penertiban dan kerapihan pelaksanaan administrasi sekolah 
(4) Kebenaran dan ketepatan laporan 
(5) Keamanan dan kelayakan peralatan sekolah 
e) Kewajiban Kepala TAS 
(1) Menciptakan suasana pendidikan yang bermakna, menyenangkan, 
kreatif, dinamis, dan dialogis 
(2) Mempunyai komitmen secara profesional untuk meningkatkan mutu 
pendidikan 
(3) Memberi teladan dan menjaga nama baik lembaga, profesi, dan 
kedudukan sesuai dengan kepercayaan yang diberikan kepadanya 
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2. Penugasan 
Diskusi/Mengkaji Contoh Program Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah  
Tujuan penugasan: 
a. Mampu menyusun rencana program pengelolaan ketatausahaan sekolah secara,  
b. Menguatkan karakter integritas sub nilai tanggungjawab pada proses mengkaji 
program pengelolaan ketatausahaan sekolah 
Petunjuk pengerjaan: 
a. Bacalah pertanyaan dengan cermat 
b. Diskusikan jawaban yang paling tepat untuk semua pertanyaan dengan 
menghargai perbedaan pendapat dari anggota kelompok. 
c. Master Trainer menilai dan mengamati penerapan karakter integritas (sub nilai 
tanggungjawab) pada proses mengkaji contoh program pengelolaan 
ketatausahaan sekolah 
Rubrik Penilaian: 
Skor 4 : apabila hasil kajian sangat tepat sesuai dengan aspek yang telah ditentukan 
dalam  instrumen 
Skor 3   : apabila hasil kajian cukup tepat sesuai dengan aspek yang telah ditentukan 
dalam  instrumen 
Skor 2   : apabila hasil kajian kurang tepat sesuai dengan aspek kajian yang terdapat 
dalam instrumen 
Skor 1  : apabila hasil kajian tidak tepat dan tidak sesuai dengan aspek kajian yang 
terdapat dalam instrumen  
Perhatikan dan lakukan kajian terhadap contoh program Pengelolaan 
Ketatausahaan Sekolah yang terdapat pada lampiran. Komponen dan aspek apa saja 
yang terdapat didalamnya. Buatlah laporan hasil kajian dan dipresentasikan setiap 
kelompok. 
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C. Refleksi 
Mohon untuk mengisi lembar refleksi di bawah ini berdasarkan materi yang 
Saudara sudah pelajari. 
1. Bagaimana pemahaman Anda tentang administrasi sekolah sebelum dan 
sesudah mengikuti proses pembelajaran pengelolaan ketatausahaan sekolah? 
............................................................................................................................
............................................................................................................................
........................................................................................................................... 
2. Apa saja yang telah Anda lakukan berkaitan dengan administrasi sekolah 
sebelum mengikuti proses pembelajaran pengelolaan ketatausahaan sekolah? 
............................................................................................................................
............................................................................................................................
........................................................................................................................... 
3. Apa yang akan Anda lakukan sebagai hasil dari proses mengikuti pembelajaran 
pengelolaan ketatausahaan sekolah? 
............................................................................................................................
............................................................................................................................
........................................................................................................................... 
4. Nilai-nilai karakter apa sajakah yang telah Saudara tanamkan dalam kegiatan 
belajar pada modul Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah ? 
............................................................................................................................
............................................................................................................................
........................................................................................................................... 
 
D. Simpulan 
1. Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah sesuai Permendiknas No. 24 Tahun 2008, 
meliputi: (1).Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Sekolah; (2). Kompetensi 
Sosial Tenaga Administrasi Sekolah; (3). Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi 
Sekolah; dan (4). Kompetensi Manajerial Tenaga Administrasi Sekolah. 
2. Ketatausahaan Sekolah meliputi: (1) Administrasi Kepegawaian; (2) Administrasi 
Keuangan; (3) Administrasi Sarana Prasarana; (4) Administrasi Humas; (5) 
Administrasi Persuratan dan Kearsipan; (6) Administrasi Kesiswaan; (7) Administrasi 
Kurikulum; (8) Administrasi Layanan Khusus; dan (9) Penggunaan TIK. 
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KEGIATAN ON THE JOB LEARNING (OJL) 
 
Pada tahap kegiatan On the Job Learning (OJL) ada tugas yang harus diselesaikan 
sebagai berikut : 
1. Mengkaji pengelolaan ketatausahaan sekolah di sekolah magang 1 dan magang 2 dengan 
menumbuhkan karakter Integritas (komitmen dan tanggung jawab), mandiri ( kreativitas), 
dan gotong royong (kerjasama). Adapun format kajian terlampir pada Buku pedoman 
penyusunan laporan OJL. Saudara diharapkan dapat menjalin komunikasi dan hubungan 
yang baik dengan Kepala Sekolah Mentor 1 dan Mentor 2 demi kesuksesan kegiatan OJL. 
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KEGIATAN IN SERVICE LEARNING 2 (IN-2) 
  
Laporkan dan presentasikan hasil kegiatan On the Job Learning, berupa kajian 
pengelolaan Tenaga Administrasi Sekolah dan Program Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah 
(ada 9 Bidang Administrasi Sekolah) dengan mengedepankan karakter integritas (sub nilai 
komitmen dan tanggung jawab) dan mandiri (sub nilai kreativitas). 
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GLOSARIUM 
 
Glossary Daftar Istilah 
Brain Storming Curah pendapat, sebagai teknik untuk mendapatkan 
ide-ide kreatif sebanyak mungkin dalam kelompok 
Learning activity Kegiatan pembelajaran 
Master Trainer Pelatih pada kegiatan pendidikan  
Mentor Pelatihan Pembimbing 
Mind maps Pemetaan pemikiran, suatu cara menempatkan 
informasi kedalam otak dan mengeluarkan kembali 
keluar otak 
MKKS Musyawarah Kerja Kepala Sekolah 
OJL On the Job Learning adalah kegiatan pembelajaran 
yang dilakukan menyatu dengan pelaksanaan tugas 
Permendiknas Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 
Problem solving Pemecahan masalah, suatu proses menerapkan 
pengetahuan yang telah diperoleh sebelumnya 
kedalam situasi baru dan tidak dikenal 
PTK Pendidik dan Tenaga 
PUSBANGTENDIK Pusat Pengembangan Tenaga Pendidik dan 
Kependidikan 
Refleksi Renungan 
Reposisi Mengubah status/posisi 
Review Kependidikan Mengkaji ulang 
Reward and punishment Penghargaan dan hukuman 
SDM Sekolah Sumber Daya Manusia 
SNP Standar Nasional Pendidikan 
SPM Standar Pelayananan Minimal 
Unit of Learning Bahan Pembelajaran Utama Peraturan 
  
 
21 Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah/Madrasah 
BAHAN BACAAN 
 
1. Permendiknas nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah 
2. Bahan Bacaan inklusi 
3. Manajemen Ketatausahaan sekolah 
4. Manajemen Tata Usaha SD 
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LAMPIRAN 
 
Lampiran 1: 
 
PROGRAM KERJA TATA USAHA 
 
 
LEMBAR PENGESAHAN 
Yang bertanda tangan dibawah ini 
Kepala SMP Negeri 1 Amarta 
Kecamatan Amarta Kabupaten Hastinapura 
 
 
MENGESAHKAN 
 
 
 
 
 
 
Program Kerja Tata Usaha 
SMP Negeri 1 Amarta 
Tahun Pelajaran 20....... / 20........ 
 
 
Amarta,Juli 20 . . 
SMP Negeri 1 Amarta 
Kepala  Sekolah, 
 
 
Drs. Yudistira, MPd. 
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KATA PENGANTAR 
 
Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT, Karena berkat Rakhmat dan Karunia-
Nya kami dapat menyelesaikan penyusunan Program Kerja Tata Usaha Tahun Pelajaran 20.. 
/ 20... 
Penyusunan Program Kerja ini dimaksudkan untuk memberikan arahan dan pedoman khusus 
bagi Tenaga Administrasi Tata Usaha SMP Negeri 1 Amarta, dan bagi semua komponen yang 
terlibat, baik secara langsung maupun tidak langsung. 
Dengan adanya Program Kerja ini diharapkan kegiatan Administrasi Sekolah Tahun Pelajaran 
20.. / 20.. dapat berjalan dengan aman, tertib, dan lancar, serta mencapai tujuan yang 
diinginkan. Program Kerja Tata Usaha Tahun Pelajaran 20.. / 20.. ini berisi tentang gambaran 
penyelenggaraan Administrasi Sekolah, mulai dari Perencanaan, Persiapan, Pelaksanan, 
Pengawasan, Evaluasi dan Pelaporan. Dan diharapkan para personil dapat memiliki 
keseragaman langkah, kesatuan bahasa, dan keseimbangan dalam melaksanakan tugas dan 
tanggung jawab masing-masing. 
Dalam penyusunan Program Kerja ini, kami telah berusaha semaksimal mungkin untuk 
memberikan hasil yang terbaik. Namun demikian kami menyadari apabila dalam Program 
Kerja ini masih banyak kekurangan dan kelemahan, oleh karna itu kami sangat menghargai 
saran dan kritik yang konstruktif dari semua pihak untuk perbaikan dan penyempurnaan 
Program Kerja ini. 
Dan tak lupa kami menyampaikan rasa terima kasih yang setinggi-tingginya kepada semua 
pihak yang telah membantu dalam menyelesaikan penyusunan Program Kerja ini. Akhirnya 
kami berharap, semoga Program Kerja Tata Usaha Tahun Pelajaran 20.. / 20.. yang telah 
tersusun ini dapat berfungsi secara efektif dan efisien khususnya di SMP Negeri 1 Amarta. 
 
Amarta, Juli 20 . . 
Penyusun 
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BAB I 
 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
Pendidikan Nasional berdasarkan Pancasila, bertujuan untuk meningkatkan 
kualitas manusia Indonesia, yaitu manusia yang beriman dan bertaqwa terhadap Tuhan 
Yang Maha Esa, berbudi pekerti luhur, berkepribadian, berdisiplin, bekerja keras, 
tangguh, bertanggung jawab, mandiri, cerdas dan terampil serta sehat jasmani dan 
rohani. 
Untuk mencapai tujuan Pendidikan Nasional di atas, salah satunya adalah adanya 
pengelolaan administrasi Sekolah yang mencakup diantaranya dalam peningkatan jenis 
mutu prasarana dan sarana pendidikan. Sebagai wujud pencapaian tujuan Pendidikan 
Nasional dimaksud, maka kegiatan-kegiatan tersebut di atas harus ditunjang oleh 
pelayanan administrasi Sekolah yang teratur, terarah, dan terencana. Dengan 
pelayanan administrasi Sekolah yang baik akan menunjang penyelenggaran proses 
belajar dan mengajar yang baik pula. 
Salah satu upaya kongkrit untuk mencapai tujuan sebagaimana yang telah 
ditetapkan, maka Kepala Urusan Tata Usaha SMP Negeri 1 Amarta menyusun Program 
kerja yang harus dilaksanakan oleh semua unsur yang terkait dalam Organisasi 
Ketatausahaan. Program ini merupakan landasan operasional Tata Usaha Sekolah yang 
dilaksanakan secara bertahap berkesinambungan terarah dan komprehensip sehingga 
diharapkan dapat berhasil sinergi yang bermanfaat untuk meningkatkan kinerja 
karyawan atau Tata Usaha Sekolah. 
Kepala Urusan Tata Usaha Sekolah semaksimal mungkin memaparkan sebagai 
aspek dan skedul kegiatan, Namun kami menyadari bahwa tidak tertutup kemungkinan 
dalam menyusun program kerja ini belum mencapai tingkat kesempurnaan, baik sisi 
subtansi maupun target pelaksanaan dan sebagainya. 
Akhirnya kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah 
membantu dalam penyusunan program kerja ini, semoga Tuhan Yang Maha Esa 
membalas kebaikannya. 
 
B. Dasar Hukum 
1. Undang-undang Republik Indonesia No 20 Taun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 
2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 
 
25 Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah/Madrasah 
3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 24 tahun 2008 tentang Kompetensi 
Teknis Tata Usaha Sekolah. 
 
C. Tujuan 
Program Kerja Tata Usahaini disusun dengan tujuan : 
1. Memberikan petunjuk pelaksanaan kegiatan Administrasi di SMP Negeri 1 Amarta. 
2. Sebagai penjabaran dari rencana Kerja Tata Usaha selaku tenaga Administrasi 
Sekolah 
3. Untuk memudahkan pelaksanaan supervise dan evaluasi yang dapat mengadakan 
tindak lanjut perbaikan / pengembangan Tahun-tahun berikutnya. 
4. Sebagai acuan pelaksanaan Administrasi di SMP Negeri 1 Amarta. 
5. Tertibnya Administrasi Tahun Pelajaran 20.. / 20.. 
 
D. Ruang Lingkup 
Tata Usaha sebagai basis administrasi Sekolah merupakan bagian tak dapat 
dipisahkan, yang memiliki peranan penting dalam pelaksanaan pendidikan. yaitu 
sebagai : 
1. Pengelolaan administrasi kepegawaian, keuangan, , perlengkapan dan 
inventarisasi; 
2. Pengelolaan urusan rumah tangga, surat menyurat dan kearsipan; 
3. Penyiapan data dan informasi Sekolah, kepustakaan dan hubungan masyarakat; 
4. Pelaksanaan penyusunan laporan kegiatan urusan tata usaha Sekolah. 
 
E. Sistematika 
Program Kerja Tata Usaha SMP Negeri 1 Amarta Tahun Pelajaran 20.. / 20.. disusun 
dengan sistematika sebagai berikut: 
 
BAB I.PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang 
B. Dasar  Hukum 
C. Tujuan 
D. Ruang Lingkup 
E. Sistematika 
 
BAB II.ADMINISTRASI TATA USAHA 
A. Administrasi Kepegawaian 
B. Administrasi Keuangan 
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C. Administrasi Kesiswaan 
D. Administrasi Barang 
E. Administrasi Ketatausahaan 
 
BAB III. SUSUNAN PERSONALIA 
 
BAB IV. ADMINISTRASI TATA USAHA 
 
BAB V. PENUTUP 
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BAB II 
ADMINISTRASI TATA USAHA 
A. Administrasi Kepegawaian 
a.1. File Guru dan pegawai ( Dikumen guru dan pegawai ) 
a.2. Buku induk guru dan pegawai 
a.3. Buku kendali ( buku jadwal kenaikan gaji berkala dan kenaikan tingkat ) 
a.4. Buku DP3 
a.5. Buku DUK 
a.6. Buku Catatan kemajuan guru dan pegawai  
a.7. Buku cuti pegawai dan guru  
a.8. Buku mutasi pegawai 
a.9. Buku data sertifikat pelatihan/seminar guru dan pegawai 
a.10. Rencana pengembangan SDM 
a.11. Analisis kebutuham guru 
 
Keterangan : 
a.1 (File Guru dan pegawai) merupakan kumpulan data / berkas berkas masing – 
masing guru dan pegawai seperti SK. Pengangkatan pertama sampai dengan 
terakhir, SK berkala, Karpeg, Taspen, Ijasah, dll. Manfaat dari file guru dan pegawai 
untuk memudahkan mencari data dan mencari arsip-arsip data guru dan pegawai. 
a.2. (Buku Induk Guru dan pegawai) merupakan buku yang berisi data – data guru dan 
pegawai manfaatnya untuk mengetahui jumlah guru yg ada, dan urutan yang ke 
berapa mulai berada di instansi tersebut dll. 
a.3. (Buku Kendali) merupakan buku yang berisi tentang jadwal kenaikan pangkat dan 
kenaikan gaji berkala bagi guru dan pegawai. Manfaatnya untuk mengetahui kapan 
guru atau pegawai akan naik pangkat dan kenaikan berkala. 
a.4. (Buku DP3) merupakan buku yang berisi sekumpulan nilai atas prestasi kerja yang 
dilakukan. Manfaaatnya untuk syarat kenaikan pangkat dll. 
a.5. (Buku DUK) merupakan daftar urutan pangkat guru dan pegawai. Mafaat DUK 
untuk mengetahui urutan pangkat tertinggi sampai yang terendah. 
 
B. Administrasi Ketatausahaan 
Dalam hal tersebut yang perlu disiapkan / disediakan : 
b.1. Program kerja tata usaha 
b.2. Absensi dan rekap absen guru dan pegawai b.3 Buku agenda masuk keluar b.4. 
Buku  
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ekspedisi 
b.5. Sistem penyimpanan arsip 
 
Keterangan : 
b.1. Program kerja Tata Usaha merupakan rencana kerja ketatausahaan yang akan 
dilakukan selama tahun pelajaran berlangsung dengan bertujuan supaya dalam 
melaksanakan tugas terarah sesuai program yang dibuat. 
b.2. Absensi dan rekap absen guru dan pegawai digunakan untuk mrngetahui 
kehadiran dan tidak kehadiran guru/pegawai dan jam berapa hadir dan jam berapa 
pulang sedangkan rekap untuk mengetahui berapa jumlah masing-masing guru 
yang tidak hadir dalam satu bulan. 
b.3. Buku agenda masuk keluar buku yang mencatat surat – surat masuk dan keluar. 
b.4. Buku ekspedisi buku yang digunakn untuk tanda terima bila mengantarkan surat 
b.5. Sistem  penyimpanan  arsip  yaitu  surat  masuk  dan  surat  keluar  disimpan  
sesui 
dengan kode-kode yang ada dan diurutkan sesuai tanggal masuk atau keluar 
tujuan dari system menyimpanan ini untuk memudahkan mencari kembali surat 
yang masuk dan surat yang keluar dll. 
C. Administrasi Keuangan 
Dalam hal tersebut yang perlu disiapkan / disediakan : 
c.1 Buku Kas Umum 
c.2. Buku Kas Pembantu 
c.3. Laporan keuangan 
Keterangan : 
c.1. Buku Kas Umum merupakan buku yang mencatat penerimaan dan pengeluaran 
yang dilakukan oleh bendahara tujuannya untuk mengetahu berapa jumlah uang 
yang masuk dan berapa jumlah uang yang keluar sehingga bisa ketemu berapa 
saldonya setiap bulan 
c.2. Buku Kas Pembantu merupakan buku catatan pengeluaran secara rinci per mata 
anggaran. 
c.3. Laporan keuangan yaitu laporan keuangan Sekolah yang dipertanggungjawabkan 
oleh Kepala Sekolah dan Bendahara 
D. Administrasi Barang 
Dalam hal tersebut yang perlu disiapkan / disediakan : 
d.1. Buku Induk / Inventaris barang 
d.2. Buku Non Inventaris 
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d.3. Buku Pemeliharaan 
d.4. Buku kendali / stok barang 
 
Keterangan : 
d.1. Buku Induk / Inventaris barang buku yang mencatat tentang barang yang 
telah diperoleh baik dari pembelian dari droping maupun dari bantuan 
d.2. Buku Non Inventaris adalah buku yang mencatat barang-barang yang habis 
pakai baik dari pembelian maupun bantuan. 
d.3. Buku Pemeliharaan adalah buku yang yang mencatat tentang 
barangbarang inventaris yang di perbaiki. 
d.4. Buku kendali / stok barang adalah buku yang mencatat masing-masing barang 
untuk diketahui berapa jumlah barang yang masuk dan berapa jumalah barang 
yang keluar sehingga diketemukan sisa barang. 
 
E. Administrasi Kesiswaan 
Dalam hal tersebut yang perlu disiapkan / disediakan : 
e.1. Buku Induk siswa 
e.2. Klaper 
e.3. Buku mutasi masuk, keluar 
e.4. Buku Prestasi 
e.5. Rekap absen siswa 
e.6. Buku kumpulan nilai 
e.7. Daftar nominatif siswa 
e.8. Foto copy ijasah/ DHUN/ Transkip/sertifikat siswa dan 
tamatan e.9. Rapor siswa 
 
Keterangan : 
e.1. Buku Induk siswa buku yang mencatat tentang diri siswa yang diurutkan sesuai 
dengan nomor induk siswa, selain data juga ditampilkan foto siswa serta juga 
ditampilkan data pelaporan penilaian hasil belajar siswa. 
e.2. Klaper buku yang mencatat nama siswa menurut abjad 
e.3. Buku mutasi masuk, mutasi keluar buku yang mencatat siswa yang pindah Sekolah 
atau DO, serta mencatat siswa yang mutasi masuk di dalam buku mutasi juga 
terdapat rekapitulasi keadaan siswa buku ini setiap bulan dipertanggung jawabkan 
kepada Kepala Sekolah. 
e.4. Buku Prestasi buku yang mencatat prestasi yang diraih siswa baik akademis 
maupun non akademis 
        
30 Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah/Madrasah 
e.5. Rekap absen siswa buku rekap yang berisi tentang rekap masing – masing siswa 
yang tidak hadir dalam satu bulan. 
e.6. Buku kumpulan nilai buku yang berisi tentang kumpulan nilai dari beberapa bidang 
studi mulai dari semester satu sampai semester dua manfaat dari buku ini untuk 
dipindahkan di buku induk siwa dalam lembaran pelaporan hasil belajar siswa. 
e.7. Daftar Nominasi siswa daftar susunan nama siswa yang akan mengikuti Ujian 
Akhir Nasional 
e.8. Foto copy ijasah/ DHUN/ Transkip/sertifikat siswa dan tamatan : kumpulan ijasah 
siswa yang telah lulus, dikelompokkan sesuai tahun pelajaran 
e.9. Rapor siswa : Buku hasil belajar siswa yang diberikan kepada siswa setiap 
semester. 
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BAB III 
 
SUSUNAN PERSONALIA 
SMP Negeri 1 Amarta 
TAHUN PELAJARAN 20../20.. 
 
 
 
 
 
Catatan: 
Susunan personalia Tata Usaha Sekolah tersebut diatas dilengkapi dengan 
job description (uraian tugas) untuk masing-masing staf. 
  
Kepala Tata Usaha
.
Staf 
Staf
.
Staf
Staf
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BAB IV 
PROGRAM KERJA TATA USAHA 
 
Program kerja Tata Usaha merupakan salah satu landasan / pedoman dalam rangka 
melaksanakan tugas Tata Usaha Sekolah/Sekolah dan menitik beratkan pada penyusunan 
administrasi Sekolah guna meningkatkan mutu pendidikan di SMP Negeri 1 Amarta Tahun 
Pelajaran 20.. / 20... 
 
A. Program jangka pendek ( Kurun waktu 20.. / 20..) 
Program kerja jangka pendek merupakan bagian atau harus dilaksanakan tahun pertama 
oleh 
Tata Usaha Sekolah, yaitu : 
1. Mengelola keuangan 
2. Menyusun Administrasi ketenagaan Sekolah 
3. Menyusun Administrasi Sekolah 
4. Penyajian data/ Statistik Sekolah 
5. Mengkoordinasikan dan melaksanakan 7 K 
6. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Ketatausahaan Sekolah secara berkala 
7. Hubungan Masyarakat. 
 
B. Program jangka menengah dan jangka panjang ( kurun waktu 20 . . . – 20 . . . ) 
1. Program kerja jangka menengah merupakan kelanjutan atau penyempurnaan 
program jangka pendek, dan program jangka panjang merupakan rangkaian terakhir 
dari seluruh kerja Tata Usaha 
2. Evaluasi pelaksanaan program program jangka menengah yang mencapai 
penyempurnaan dilaksanakan dalam program kerja yang berikutnya (terakhir) 
3. Tabel Program kerja yang akan dilaksanakan kurun waktu : 20.. / 20.. 
 
No BULAN KEGIATAN 
1 
Juli 20 ..... 
( 1 s.d  31) 
1. Pembuatan Program Kerja Tahunan  
2. Pembagian tugas  
3. Persiapan pembuatan format-format persiapan PSB 
4. Rapat pembagian tugas / pelaksanaan PSB 
5. Pembagian Ruang kelas siswa 
6. Pembuatan Absensi kelas VII, VIII dan IX  
7. Pembuatan Formulir Biodata siswa Baru 
8. Pembuatan Agenda Tatap Muka siswa 
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2 
Agustus 20... 
( 1 s.d  31) 
 
1. Menulis biodata siswa kelas VII kedalam buku 
induk siswa 
2. Mempersiapkan tempat rapat awal tahun antara 
orang tuamurid dengan pihak  
3. SekolahPembuatan RAPBM / APBM  
4. Pendataan barang inventarisasi yang rusak / 
perbaikan kursi meja yang rusak  
5. Pengurusan mutasi siswa kelas VIII dan IX 
6. Pembuatan Agenda Kelas VII, VIII dan IX 
7. Pengajuan jumlah Siswa Penerima BOS  
8. Laporan ketatausahaan  
 
3 
September 20 .... 
(1 s.d 31) 
1. Mengisi buku klaper siswa yang baru dan siswa mutasi 
kelas VII dan VIII  
2. Membuat laporan Triwulan Inventaris Sekolah  
3. Penulisan papan Statistik, Profil  Madrsah dll 
4. Pendataan barang Inventaris yang rusak/meja dan kursi 
diperbaiki.  
5. Pengetikan ulangan harian Siswa / digandakan 
6. Rapat dan pengarahan untuk Tata Usaha 
7. Mendata Siswa yang bermasalah dengan kehadirannya. 
8. Laporan Realisasi rutin / SPJ BOS 
9. Laporan Inventaris Barang 
 
4 
Oktober 20 ..... 
(1 sd 31) 
1. Mempersiapkan tempat untuk rapat dinas Guru dan 
pembagian tugas 
2. Pembuatan Program Kerja Ulangan Tengah Semester 
3. MEndata siswa yang bermasalah kehadirannya 
4. Pendataan barang Inventaris yang rusak ( Kursi / meja 
untuk) diperbaiki 
5. Pengumpulan Ijazah siswa kls VII,VII & IX 
6. Pengetikan Daftar Peserta UN/UM 
7. Pengajuan jumlah Siswa Penerima BOS 
8. Laporan Ketatausahaan 
 
5 
Nopember 20..... 
(1 s.d 30) 
1. Penulisan nilai Legar ke dalam buku Induk Siswa 
2. Pembuatan absensi kelas VII, VIII dan IX 
3. Mendata Siswa yang bermasalah kehadirannya 
4. Mengetik naskah Ulangan harian semester II dan 
digandakan 
5. Mendata barang Inventaris / meja kursi yang rusak 
untuk diperbaiki 
6. Memeriksa/mendata  Buku raport Siswa 
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7. Mempersiapkan Program Kerja Ujian Akhir Semester 1 
(UAS) 
8. Pembuatan Agenda Tatap Muka siswa 
 
6 
Desember 20.... 
(1 s.d 31) 
1. Penulisan nilai leger ke dalam buku Induk Siswa 
2. Pembuatan absensi kelas VII, VIII dan IX 
3. Pembuatan Laporan Triwulan barang Inventaris 
4. Pembuatan daftar Urut Kepangkatan ( DUK ) 
5. Pendataan Siswa bermasalah tentang kehadirannya 
6. Pembuatan laporan realisasi keuangan Rutin BOS 
7. Mendata barang-barang Inventaris yang rusak untuk 
diperbaiki 
8. Membuat daftar penerimaan Buku raport 
9. Mengadakan Rapat Tata Usaha  
10. Laporan Ketatausahaan 
7 
Januari 20 ...... 
(1 s.d 31) 
1. Pengetikan Biosma  
2. Pemeriksaan absensi kelas VII, VIII dan IX  
3. Merapihkan seluruh Administrasi Sekolah  
4. Pengetikan Naskah ulangan harian Siswa  
5. Mendata barang Inventaris yang rusak untuk diperbaiki
  
6. Memasukkan nilai Semester 1 ke dalam buku Induk.
  
7. Pengajuan jumlah Siswa Penerima BOS  
8. Laporan SPPB BOS  
9. Persiapan Administrasi Pendalaman Materi kelas IX 
 
 
Februari 20.... 
(1 s.d 28) 
1. Pemeriksaan absensi kelas VII, VIII dan IX  
2. Pengetikan Naskah Ulangan harian siswa  
3. Mendata barang-barang Inventaris yang rusak untuk 
diperbaiki  
4. Pendataan Siswa yang bermasalah kehadira  
5. Mempersiapkan untuk ulangan  
6. Persiapan Pelaksanaan Ulangan Tengah Semester 
7. Lporan Ketatausahaan  
 
 
Maret 20..... 
(1 s.d 31) 
1. Pemeriksaan absensi kelas : VII, VIII dan IX  
2. Mendata barang barang Inventaris yang rusak untuk 
diperbaiki.  
3. Pembuatan laporan realisasi keuangan BOS  
4. Pembuatan laporan Triwulan barang Inventaris 
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5. Perbaikan DNT  
6. Persiapan Rapat Ujian Nasional/Sekolah  
7. Pembuatan Program Kerja UN/UM 
 
April 20..... 
(1 s.d 30) 
1. Pemeriksaan Absensi Kelas : VII, VIII dan IX  
2. Mendata barang-barang Inventaris yang rusak untuk 
diperbaiki  
3. Pendataan Siswa bermasalah tentang kehadirannya 
4. Pengajauan jumlah Siswa penremia BOS 
 
Mei 
(1 s.d 31) 
1. Pembuatan absensi kelas : VII, VIII dan IX  
2. Pengetikan Naskah UAS  
3. Mempersiapkan Ruang rapat Guru untuk menghadapi 
pelaksanaan UAS / UAN   
4. Pendata barang-barang Inventaris yang rusak untuk 
diperbaiki     
5. Mempersiapkan Ruang rapat Guru pengawas silang
  
 
Juno 20..... 
(1 s.d 30) 
1. Pembuatan absensi kelas : VII, VIII dan IX  
2. Mempersiapkan pelaksanaan UAS II (Genap  
3. 3.Mempersiapkan format untuk siswa baru kelas VII 
4. Mendata barang-barang Inventaris yang rusak untuk 
diperbaiki 
5. Pembuatan laporan Realisasi Keuangan BOS 
6. Pengajuan jumlah Siswa Penerima BOS 
7. Pembuatan laporan triwulan barang Inventaris 
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BAB V 
PENUTUP 
 
Demikian Program Kerja Tata Usaha ini disusun dengan harapan dapat bermanfaat 
dalam Pelaksanaan Administrasi di SMP Negeri 1 Amarta Tahun Pelajaran 20.. / 20...Kepada 
semua pihak yang terkait dalam ketatausahaan ini, kami berharap kerja samanya untuk saling 
koordinasi dan mengevaluasi demi suksesnya administrasi di SMP Negeri 1 Amarta. Dan atas 
segala dedikasinya kami ucapkan terima kasih, jazakumullah khairan katsiran. 
 
Dibuat di : Amarta 
Pada Tanggal : 11 Juli 2017 
Kasubag TU, 
 
 
Harjuna, BA 
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Lampiran 2:  
Instrumen Penilaian PPK pada modul: Pengelolaan Ketatausahaan Sekolah/Madrasah 
No Nama Asal Sekolah 
LK A-
01 
LK A-
02 
LK A-
03 
LK B-
01 
Ket 
A
-0
1
a 
A
-0
1
b
 
A
-0
1
c 
A
-0
2
a 
A
-0
2
b
 
A
-0
2
c 
A
-0
3
a 
A
-0
3
b
 
A
-0
3
c 
B
-0
1
a 
B
-0
1
b
 
B
-0
1
c 
1                             A.01a Jujur 
2                             A.01b Mandiri 
3                             A.01c Profesional 
4                             A.02a Mandiri 
5                             A.02b Kerja Keras 
6                             A.02c Profesional 
7                             A.03a Kerja sama 
8                             A.03b Menghargai orang lain 
9                             A.03c Tanggung jawab 
10                             B.01a Kerja sama 
11                             B.01b Menhargai orang lain 
12                             B.01c Tanggung jawab 
13                                 
14                 
15                 
16                 
..                 
..                 
..                 
..                 
..                 
..                 
dst                 
                 
Rubrik 
Nilai 
Karakter 
Skor 
4 3 2 1 
Jujur 
Sangat memuaskan: 
semua kalimat yang 
ditulis hasil karya 
sendiri 
Memuaskan: 
sebagian kecil 
kalimat mengambil 
dari modul 
Cukup: sebagian 
besar kalimat 
mengambil dari 
modul 
 Kurang memuaskan: 
semua kalimat 
mengambil dari 
modul 
Mandiri 
 Sangat memuaskan: 
jawaban logis, 
disertai dengan 
argumen yang kuat 
Memuaskan: 
jawaban logis, 
disertai argumen 
yang kurang kuat 
Cukup: jawaban logis 
tetapi tidak disertai 
argumen 
Kurang memuaskan: 
jawaban kurang logis 
dan tidak ada 
argumen  
Profesional 
Sangat memuaskan: 
jawaban logis, 
disertai dengan 
argumen yang kuat 
Memuaskan: 
jawaban logis, 
disertai argumen 
yang kurang kuat 
Cukup: jawaban logis 
tetapi tidak disertai 
argumen 
 Kurang memuaskan: 
jawaban kurang logis 
dan tidak ada 
argumen  
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Nilai 
Karakter 
Skor 
4 3 2 1 
Kerja keras 
Sangat memuaskan: 
sama sekali tidak 
bertanya dengan 
teman 
Memuaskan: 
bertanya 1-2 kali 
Cukup: bertanya 3-4 
kali 
   Kurang 
memuaskan: 
bertanya lebih dari 4 
kali 
Mengharga
i Orang 
Lain 
Sangat memuaskan: 
dalam berdiskusi, 
sangat menghargai 
pendapat orang lain  
Memuaskan: dalam 
berdiskusi, 
menghargai 
pendapat orang lain  
Cukup: dalam 
berdiskusi, cukup 
menghargai 
pendapat orang lain  
Kurang memuaskan: 
dalam berdiskusi, 
kurang menghargai 
pendapat orang lain  
Tanggung 
Jawab 
Sangat memuaskan: 
semua anggota 
kelompok 
bertanggungjawab 
terhadap jawaban 
pertanyaan yang 
dibuat secara 
kelompok. 
Memuaskan: 
sebagian besar 
anggota kelompok 
bertanggungjawab 
terhadap jawaban 
pertanyaan yang 
dibuat secara 
kelompok. 
Cukup: sebagian 
besar anggota 
kelompok 
bertanggungjawab 
terhadap jawaban 
pertanyaan yang 
dibuat secara 
kelompok. 
Kurang Memuaskan: 
sebagian kecil 
anggota kelompok 
bertanggungjawab 
terhadap jawaban 
pertanyaan yang 
dibuat secara 
kelompok. 
Kerja sama 
Sangat memuaskan: 
semua kalimat yang 
ditulis adalah hasil 
pemikiran bersama 
(kerjasama) 
Memuaskan: 
sebagian besar 
kalimat yang ditulis 
adalah hasil 
pemikiran bersama 
(kerjasama). 
Cukup: sebagian kecil 
kalimat yang ditulis 
adalah hasil 
pemikiran bersama 
(kerjasama). 
Kurang memuaskan: 
semua kalimat yang 
ditulis adalah bukan 
hasil pemikiran 
seorang dari anggota 
kelompok. 
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